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BAKGRUND

Viktigaste lagen &r Arkivlag for landskapet Aland (2004:13) som gillt sedan 1.1.2005.

For socialvardens handlingar tillkommer Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar
inom socialvarden § 24 och bilagan. OBS! att dven for andra verksamheter kan finnas
landskapslagar och -férordningar som innehaller bestammelser att beakta vid arkivering.

Bevarande och gallring regleras enligt arkivlagen i en arkivplan, som ska beslutas av
kommun- eller férbundsstyrelsen och faststéllas av Alands landskapsregering.

Saknas annu faststilld arkivplan kan Alands landskapsarkivs s.k. mallplan anvéndas for
orientering i materialet och férberedande sortering infor kartonglaggning och fortecknande
respektive gallring (se arkivet.ax, Till myndigheter).

Via arkivet@regeringen.ax kan aven bestallas Bevarande och gallring/arkivplaner:
bakgrund - principer - praktik, dvs. materialet fran Landskapsarkivets kurs-/infotillfalle
22.11.2022

MATERIAL, GENERELLT

For de viktigaste av de icke-gallringsbara handlingarna och fér de av dem som kan utsattas
for slitage/notning galler 1ISO 11108:1996, dvs. arkivbestindigt papper. For Ovriga
handlingar ska pappret uppfylla kraven i ISO 9706:1994, s k. aldringsbestidndigt papper.

Detta galler nu och framover - aldre handlingar kopieras dock om de ar uppenbart skora,
om texten borjat fastna pa plastfickor eller annan risk for att informationen gar férlorad kan
ses.

Arkivbestandigt betyder f.n. i praktiken Tervakoski (80g eller 100g, i Sverige Svenskt Arkiv).
Aldringsbestandigt papper identifieras ofta genom eo-mdrket pa omslag och kartong
alternativt produktbeskrivning/produktblad pa aterforséljares eller tillverkares webbplats.
Arkivpapper ska vara mycket hallbart och framfor allt inte skada text eller andra papper,
vilket kraver bl.a. ett visst pH-varde och en begransad mangd oxiderbart material som lignin
(se t.ex. ri.se om Pappersprovning respektive Arkivbestandiga produkter).


mailto:arkivet@regeringen.ax

MATERIAL, ARKIVERING

Godkanda arkivkartonger (arkivboxar) och aktomslag/skyddsomslag ska uppfylla
standarden 1SO 16245-A-2009. Landskapsarkivets webbplats ger besked om aktuella
leverantorer/aterforsaljare, se arkivet.ax, Till myndigheter.

For att faktiskt skydda handlingarna ar normalt omslagen extra tjocka och av ett lite storre
format an vanligt A3-papper. Det ar anda acceptabelt att anvanda 720 grams A3-papper
(dvs. aldringsbestandigt skrivar-/kopiatorpapper enligt ovan).

80 grams A3-papper kan vid behov ersatta t.ex. plastfickor som "avskiljare” inuti en akt eller
liknande, men ar for tunt for att skydda handlingar speciellt i stérre och tjockare
akter/buntar.

OBS att vissa databarare som_negativ_av fotografier samt filmer och ljudband kan stélla
speciella krav och kan behdva kopieras for att informationen ska dverleva. Kontrollera att
band, filmer o. dyl. alls &r hanterbara och inte har "kladdat ihop”! Vid hantering av negativ,

anvand, for att undvika fettflackar, bomullsvantar (eller handskar av annat material).
Forvaring garna i negativpasar. Arkivbestandigt papper (eller annat material som inte avger
syror) fungerar ocksa. Viktigast ar att negativen skyddas fran ljus. Hog varme ska undvikas
och om majligt aven fukt. (H6g luftfuktighet dr inte heller bra fér papper. Det allra sdmsta dr
stora svingningar i luftfuktigheten, t.ex. vid olika drstider. Papperet utvidgas och dras samman,
vilket inte dr bra for hallbarheten.)

ARBETSUTRYMME OCH UTRUSTNING

Gott om utrymme och lamplig utrustning effektiverar arbetet med sortering,
kartonglaggning etc. och minskar riskerna for misstag - misstag som tar tid och férorsakar
merarbete alternativt inte upptacks och atgardas (sa att handlingar/information darmed inte
kan hittas framover). En checklista:

Bord och hyllor: 2 st. bord om ca 2x3 meter - ett att arbeta vid och ett att "mellanlagra” pa.
Plus hyllor och/eller skap med 10-12 hyllplan. Men ju mer desto bdittre, speciellt hyllor!

Utrustning:

vagn/rullbord (att kbra parmar, mappar, akter och arkivkartonger med)
arkivkartonger (i férsta hand 6 cm samt 2 cm och 4 cm bredd)
aktomslag eller A3-papper 120 gram

blyertspennor (Obs! rel. mjukt stift), suddgummi, pennvassare
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- stiftborttagare for avlagsnande av haftklamrar i vissa fall

- anteckningspapper och [kulspets]penna och/eller barbar dator

- lador (motsv.) for sekretessbelagt material (inkl. etiketter fran parmar med namn och
personbeteckning eller paskrivna hangmappar) samt for plast etc. infor atervinning.

INVENTERA!

Om handlingar har férvarats i olémpliga utrymmen: var observant pd ev. férekomst av mégel,
silverfiskar m.m. som aldrig far inféras i en arkivlokal!

Kan nagot stadas bort? Tomma blanketter samt buntar av kopior och dverexemplar kan
slangas - men lagg inledningsvis undan 1-2 arkivexemplar av de senare. Icke-handlingar (!)
som stéllts in kan kanske slangas eller ndgon kan flytta dem till ett forrad.

Starta med att observera och skaffa en dverblick dver materialet (i den utstrackning utrymme
och utspridda lokaler medger).

Inventering sparar tid och arbete i langden. Sammanhang och strukturer borjar synas, fragor
man staller sig i borjan kan fa svar. Bladdra och botanisera, men [amna travar med osorterade
handlingar ororda i detta skede. Om utrymmet tilldter, kan man flytta om parmar etc. som
uppenbart hor ihop. Men oftare handlar det om att notera - i huvudet, pa papper, i den
barbara datorn!

Undersok vad som har/kan ha gjorts. Har aldre arkivhandlingar levererats Landskapsarkivet?
Be om kopior av arkivférteckningarna. Finns aldre arkivférteckning for kommunen och/eller
arkivforteckningar for olika namnder: maskinskrivna, renskrivna, kladdar? Finns allt eller det
nyare i Word- eller Excel-filer pa ndgon gemensam katalog?

Arkivbildares granser faststalls. Det ar inte ovanligt i kommuner att namnder (med
tillhérande verksamheter) har egna arkivforteckningar. Detta kan aven galla t.ex. skolor, som
fungerar ratt oberoende av férandringar i namndorganisationen.

Kommunalforbund skoter sina arkiv helt sjalva (pd samma satt som kommuner). Avs.
gemensamma namnder ar arkiven helt huvudmannens ansvar. Vid mer informella
samarbeten, kopta tjanster o. dyl. behover parterna overenskomma om ansvar och

hantering.

Vid genomaripande omorganisation eller annan storre forandring kan det behdvas en

uppdelning i ett dldre och ett nyare arkiv. Exempel: Alands omsorgsférbund k. f. uppgick i
nybildade KST Kommunernas socialtignst k. f. och utdokades/forandrades betydligt.
Handlingarna fr.o.m. 2021 kan betraktas som ett nytt arkiv (med en ny arkivférteckning) och




Omsorgsférbundets arkiv avslutas. A andra sidan, nar hogstadiedistrikten NAHD och SAHD
blev utbildningsdistrikten NAUD och SAUD var férandringarna kanske betydligt mindre? (Jfr.
ATT FORTECKNA ARKIV nedan.)

KARTONGLAGGNING O.DYL.

En generell rutin i kommunen/pd férbundet dr att inte placera handlingar som ska férvaras
varaktigt med gallringsbara handlingar, t.ex. i samma pdrm, dr bra. Att fran bérjan ha dem
datskilda underldttar och minskar tidsatgdngen vid kartonglédggning respektive forberedelser
for gallring.

Aven handlingar som ska bevaras, men som hér hemma i olika s.k. serier i arkivet, placeras
helst i olika pdrmar. Vissa jobbar med “drgangar” av handlingar och ldgger upp nya pdrmar
vid varje drsskifte. Men en pdrm kan fyllas pé dr efter dr (Gven om det fér andra handlingstyper
behévs flera pdrmar tex. en per halvdr, kvartal eller mdnad). Gl6m inte att ange drtal pa
etiketten pd pdrmens rygg (motsv.). De som ordnar och fortecknar maste alltid kontrollera
innehall i pdrmar m.m., men drtal snabbar upp spec. "grovsorteringen” mycket.

Lagtexter, publikationer frdn Finlands kommunférbund m.fl, manualer etc. etc. kan vara
praktiskt att placera med viktiga interna dokument. Men s.k. biblioteksmaterial bor inte stdllas
undan tillsammans med inaktuella myndighetshandlingar/arkivhandlingar.  (Jfr.
offentlighetslagen 6 § punkt 5, tex. i avsnittet DIARIEFORING | KORTHET nedan). Och om
interna styrdokument m.m. ér egna kopior, dvs. rena dubbletter till original som bevaras som
protokollsbilagor eller diarieférda handlingar, kan och bér dessa egna exemplar gallras vid
inaktualitet. Detsamma galler givetvis dven alla évriga egna kopior (utskrifter for eget bruk).

Innan sjalva kartonglaggningen startas finns det saker att tanka pa och arbeta med. (Varken
i en manual eller en regelratt arkivhandbok kan anda tas upp sarskilt manga av de variationer
och beslut ordnings- och forteckningsarbete kan stalla nagon infor.)

| ett kommunarkiv med handlingar som gar tillbaka decennier, kanske till 1960-talet eller
langre, ar fragan om sortering och ev. omsortering inte oviktig med tanke pa tidsatgangen.
A andra sidan: arkivhandlingar sparas foér att anvidndas, arkiven mé&ste vara sdkbara i
framtiden utan storre insatser. Information som privatpersoner, myndigheter, forskare m.fl.
behdver maste hittas.

Manga handlingar sorteras och arkiveras kronologiskt. Akter sorteras t.ex. i bokstavsordning

pa efternamn eller i _nummerordning pa personbeteckning eller diarienummer.
Personbeteckning ar battre an efternamn, som andras relativt ofta. Olika stavningar beaktas




normalt inte. For Carlsson se Karlsson. V och W dr inte dtskilda. De, van, von o. dyl. dr inte
beaktade. Och sa vidare.

Behéver ursprunglig inre ordning aterstéllas? Ar handlingarnas ordningsféljd (kronologisk,
nummerordning etc.) ratt eller behévs korrigeringar? Vid behov skapas en inre ordning dar
den saknas. Stammer innehdllet med etiketten p& parm (motsv.)? Ar alla parmar samlade
och om inte: finns de ndgon annanstans eller saknas vissa helt? Ibland beh&ver man
rekonstruera handling for handling - detta galler inte enbart buntar/travar med uppenbart
osorterat material - men flytta inte om eller bryt ut for snabbt (jfr. INVENTERA! ovan).

Ett regelratt [om]ordnande av materialet kan vara den enda rimliga 16sningen. Men ar
handlingarna begripligt organiserade och detta konsekvent 6ver langre tid ska man inte
andra pa detta bara utgdende ifran nagon arkivprincip, vilken kanske inte ens existerar (*).
Om t.ex. alla aldre akter ar sorterade pa efternamn, men fér de senaste decennierna har man
overgatt till personbeteckning - behall denna ordning, speciellt som ju “skikten” kommer att
framga i arkivforteckningen. Vid tveksamhet géller alltid: valj det alternativ som gor det mer
sannolikt att de som framover soker vissa handlingar eller uppgifter faktiskt hittar dem.

S.k. rensning och plockgallring: se GALLRING nedan (under SAKERHET).

Innan kartongldggning avldgsnas allt som kan skada informationen, som ett minimum dock
alltid plastfickor, gummiband och tejp. S.k. register- eller mellanblad av kartong eller plast
bor ersattas med aktomslag, 120 eller 80 grams aldringsbestandigt A3-

skrivar/kopiatorpapper. Ev. paskrifter noteras med blyerts pa omslaget (eller kopieras och
placeras dverst i "bunten”).

Anvandning av gem bor minimeras och som ett minimum avlagsnas de som bdrjat rosta.
Haftklamrar borttas i de fall sammanfogningen misslyckats och vassa @ndar sticker ut samt
om de borjat rosta. Rad: Undvik kopparfdrgade metallgem, anvénd de silverfdrgade som inte
tycks rosta lika ldtt. Undvik (medan handlingarna dnnu dr aktuella) plastfickor med “glatt” yta.

*Grundprinciperna dr fa - efter att man i arkivplanen efter bésta férmdga valt ut de handlingar
som sparas for att de framdver behdvs for forskare, privatpersoner, myndigheter m.fl.
Handlingar/uppgifter sparas fér att anvidndas och mdaste hittas utan stora arbetsinsatser.
Handlingar (och uppgifter ur IT-system) mdste férvaras och lagras sd att fortsatt dtkomst till
informationen sdkras. Av detta foljer alla dtgdrder - plus de man avstar ifrGn som ondédiga
eller skadliga.




Uppgift om innehall i akten/bunten skrivs med blyerts eller arkivgodkand kulspetspenna
(motsv.) pa omslaget. Anvand inte dverstrykningspennor, vanlig tusch o. dyl.

S.k. arkivmappar m.m.: Arkivkartonger omsluter handlingarna pa alla sidor. Vanliga parmar
fran arbetsrummen och enklare [aldre] arkivpdarmar duger inte for arkivering. OBS! kartonger
ofta anvanda for ekonomimaterial, vilka 6ppnas fran kortsidan - dessa ar inte for arkivering
da pappen bl.a. har skadligt pH-varde.

Aldre regelratta arkivkartonger som ev. inte uppfyller dagens formella krav ersatts dock med
nya enbart i de fall de ar uppenbart skadade t.ex. av fukt.

Arkivkartonger finns med olika (rygg)bredd. Anvand i férsta hand 6 cm, komplettera med 4
cm och 2 cm. Bredare arkivkartonger (som 8 cm) kan anvandas, men storre antal av dessa
blir snabbt tungt och otympligt att lyfta upp och ner i och ur arkivhyllor.

Innan sjalva kartongldggandet pabdrjas: finns faktiskt allt med? | vissa verksamheter, t.ex. for
socialvardens klientakter, kan finnas journalanteckningar (motsv.) att skriva ut ur IT-system
och sortera in innan akterna kartonglaggs.

OBS! vikten av att kartongerna fylls med lagom méangd arkivhandlingar/akter, inte 6verfulla
men inte heller "halvtomma”. Med fér mycket papper i en kartong kan handlingar skadas da
det ar besvarligt att ta ut och ater inplacera dem. | en “halvtom” arkivkartong (som ju star pa
"hogkant” pa en arkivhylla) glider handlingarna allteftersom at sidan och bojs. Bojen blir
sakta permanent och forsvarar lasning, kopiering och scanning. Vid behov kan man darfor
placera ett antal av de understa akterna/buntarna med 6vre kanten nedat (och "ryggen” at
hoger), sa att man jamnar ut férdelningen av pappren och battre far plats med den adekvata
mangden i arkivkartongen.

ATT FORTECKNA ARKIV

Avsnittet utgdr ifran det ldge som ldnge varit och fortfarande dr inom arkivhantering och
generellt inom forvaltning/administration. En hybridsituation med mycket analogt, men fr.o.m.
1980-talets enstaka stordatorsystem allt mer av stdrre och mindre IT-system samt Word-,
Excel-, PDF- och ev. andra filer i olika mer och mindre gemensamma kataloger/
underkataloger. Webbldsningar och ev. dven s.k. molntjénster, men tillsvidare fa reella
indikationer pa en ndra forestdende 6vergadng till digital férvaltning och e-arkiv.

Ndgon mera genomgripande verksamhets- eller organisationsfordndring kan ge anledning att
upphéra_med anvéndningen av_ett dldre arkivschema och dess forteckningsplanfer] och
arkivforteckningfar]. Arkivplanen som sadan kan ev. ge anledning att géra en uppdelning i ett




dldre och ett nyare arkiv och avsluta dldre scheman, planer och férteckningar och ev. samtidigt
inféra nya former for arkivredovisning/arkivférteckning.



ARKIVSCHEMA

Forteckningsplaner och arkivforteckningar struktureras enl. vedertagen mall, ett
arkivschema.

Ofta anvands (aven om det speglar ett aldre satt att arbeta, med ursprung i statlig
forvaltning) det s.k. allmanna arkivschemat:

DIARIER OCH JOURNALER

FORTECKNINGAR

PROTOKOLL (MED BILAGOR)

UTGAENDE HANDLINGAR (KOPIOR AV)

INKOMNA HANDLINGAR

SKRIFTVAXLING (KORRESPONDENS/DIARIEFORDA HANDLINGAR)
RAKENSKAPSHANDLINGAR

HANDLINGAR ORDNADE ENLIGT INNEHALL

KARTOR OCH RITNINGAR

STATISTIK (OCH DYLIKT)

HANDLINGAR | ANSLUTNING TILLIT
PLANER/PROMEMORIOR/RAPPORTER/UNDERSOKNINGAR
FILMER OCH LJUDUPPTAGNINGAR

MIKROFILMER

OVRIGA HANDLINGAR

cHwzrXx—-"IOTMmMON®D>

Varianter av allmdnna arkivschemat har férekommit/férekommer. Variationer i tillimpningen
har férekommit/forekommer.

Tilldmpning av allménna arkivschemat, kommentarer:

A Journaler avser liggare, kartotek eller IT-system, i vilkka man dagligen eller med andra korta
mellanrum gor noteringar avseende behandlingen av sarskilda typer av arenden.

B Register som direkt upprattats for vissa handlingar/for en viss serie, fortecknas i anslutning
till den serien. S& hamnar de aven intill varandra i arkivlokalen.

D Serien med brevkoncept, expeditioner m.m. anvands alltmer sdllan och pagaende serier
avslutas da utgaende - liksom inkomna (E) - handlingar ersatts av diarieférda handlingar (F)
och/eller korrespondens-serier. (Arkivhanteringen av de diarieférda handlingarna kan ev.
kompliceras av att de ofta blir protokollsbilagor alternativt laggs i t.ex. personalakter eller
klientakter.)



G Bokféringens gang bor aterspeglas i den ordning serierna rangordnas/grupperas.

H Exempel pa dessa s.k. dmnesordnade handlingar &r handlingar roérande fastigheter,
personalakter och andra personalhandlingar, avtal/kontrakt och agorattsliga handlingar.

Overskadlighet foér en sa diversifierad huvudserie/avdelning som H, uppnés bast genom lite
extra eftertanke avseende lamplig inbdrdes ordning for serier och underserier. Gruppera

handlingsslag med tydlig slaktskap, t.ex. personalakter och andra serier av
personalhandlingar, tillsammans. Ge serierna prelimindra beteckningar och sla fast
indelningen forst da i princip alla serier och underserier till H identifierats.

For att undvika ett antal serier med uppenbart fa volymer, kan man skapa en forsta H-serie
Handlingar ordnade enligt innehall, samlingsserie.

Jfr. aven U nedan.

I Har placeras de kartor och ritningar som inte i forsta hand ar att betrakta som bilagor till
arenden (protokollsbilagor eller diarieférda handlingar). Formatet (t.ex. avvikande storlek,
rullad eller planférvarad karta) kan ev. ocksa inverka pa om dessa maste redovisas och
forvaras separat fran sin egentliga serie (sitt arende).

K anvdnds om de statistiska handlingarna bildar en betydande del av arkivet. Da finns ofta
ocksa ett insamlat grundmaterial. Annars kan statistik, dvs. sddan som inte ingar i bokslut,
utredningar etc., lampligen bli en av serierna under H.

L Har placeras t.ex. unika program och systemdokumentation (systembeskrivningar,
manualer) for egna - pa uppdrag utformade eller anpassade - applikationer och system.
Utskrifter/utdata och ev. magnetband, CD eller andra sarskilda lagringsenheter o. dyl.
fortecknas i forsta hand i de serier innehallet indikerar.

M-serier avslutas garna om aldre sadana finns. Rapporter, utredningar, PM o. dyl. ar hos de
flesta kommuner och kommunalférbund i forsta hand protokollsbilagor eller diarieférda
handlingar.

S-T anvands - om de alls anvands - darfor att dessa medium/databarare kan krava speciell
forvaring (t.ex. mikrofilm i sarskilda klimatarkiv) eller vard (t.ex. kopiering med vissa intervall).

U anvénds jamforelsevis lite. Det kan vara handlingar fran en férening med néra anknytning,
men oftare fonder, stiftelser samt handlingar fran projekt och storre arbetsgrupper o. dyl.
(speciellt om samarbeten med externa deltagare). Har kan aven placeras ev. samlingar av
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tidningsurklipp, fotografier m.m. (om daterade och med ursprung noterat) som har mera
generell verksamhetsanknytning.

Andra arkivscheman (motsv.) ar tilldtna och anvands. De ar svara att skapa. Det nya

upplagget maste vara konsekvent och stringent strukturerat for att fungera 6ver tid — trots
nya uppgifter for myndigheterna, forandringar i lagstiftning etc. Ex.. verksamhetsbaserad
redovisning samt s.k. processbaserad (ibland: processorienterad) arkivredovisning.

En mdjlighet ar ett arkivschema (med samma grunduppldgg som arkivplanen och) med
utgangspunkt i Kommunernas gemensamma uppgiftsklassificering fran 1.1.2009,
kompletterad 3.2.2011 med 05 Socialvdrd och 9.6.2010 med 06 Hiilsovdrd (eller i Alands
landskapsarkivs s.k. mallplan). Uppgiftsklassificeringen hittas vid behov pa arkivet.ax under
Till myndigheter.

Podngen med ett schema &r att det ar standardiserat och tillampas med minsta mdjliga

egna/lokala variationer. Den sk. uppgiftsklassificeringen med sin indelning fran 00
FORVALTNINGSARENDEN till 14 NARINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANSTER &r
underindelad. Antalet undernivaer varierar naturligt nog mellan de olika omradena, antalet

potentiella vakanta (annu oanvanda) "undergrupper” darmed ocksa. T.ex. olika lagstiftning
pa Aland och i Finland i dvrigt gor att man maste valja bl.a. om existerande grupper (motsv.)
ska lamnas vakanta och nya laggas till eller om de som finns ersatts med kommunens egna.

Att beakta vid ev. anpassning av ett externt schema: ju mer standardiserat - ju farre egna

tilldmpningar och variationer man gor - desto mindre risk for missforstand framover och

desto battre for sdkbarheten ar det. Sdmst dr att behdlla en rubrik (motsv.) som “ju dr ndstan

vad vi behéver” och sG anvinda den pa ett alldeles eget sdtt. Ett fardigt, mer eller mindre
bearbetat, arkivschema faststalls, t.ex. i instruktion for arkivfunktionen, och blir da en
forteckningsplan.

Schemat/den valda klassificeringen bor tillampas lika pa bade arkivplan och arkivschema.
T.ex. om uppgiftsklassificeringens underindelning foljs ar det mindre lampligt att redovisa
samma omraden i arkivplanen i alfabetisk ordning.

FORTECKNINGSPLAN

Forteckningsplanen (forteckningsplanerna) visar den egna tillampningen av ett arkivschema.

Dar framgar om en évergripande plan eller flera planer anvdands. Manga kommuner har eller
har haft en forteckningsplan for kommunfullmaktige, kommunstyrelse samt évriga centrala
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organ (inkl. aldre féregangare). Dartill har namnder och ofta dven mer "sjalvstandiga”
enheter som skolor haft for dem anpassade forteckningsplaner. (Sddana separata
forteckningsplaner ar forstas variationer pa samma grundtema, dven om man t.ex. ser pa
planerna for sa vitt skilda verksamheter som byggnadsnamnden och socialnamnden.)

Ofta har i férteckningsplaner dven ingdtt uppgift om bevarande eller gallring for respektive
serie. OBS! att fr.o.m. arkivlagens ikrafttrddande 1.1.2005 regleras bevarande/gallring enbart
[ en arkivplan beslutad av kommun- eller férbundsstyrelsen och faststilld av Alands
landskapsregering.

ARKIVFORTECKNING

Av forteckningsplanen/-planerna framgar om kommunens arkivmaterial ska redovisas som
separata arkiv i flera arkivforteckningar eller som en helhet i en 6vergripande forteckning.

Ett arkiv, och darmed det som ska redovisas i en arkivférteckning, kan indelas i:

- handlingar (inkl. akter/dossiéer)

- arkivvolymer (arkivkartonger, inbundna band m.m.)

- serier (med ev. underserier), dvs. foljd av arkivvolymer vilka utgor fortsattning pa
varandra (eller ar av likartat innehall)

- huvudserier: avdelningar faststallda i arkivschemat under vilka likartade serier
grupperas

Forteckningsblad (kan variera lite avs. innehall och utseende, men upptar alltid):

- Arkivbildarens namn

- Serierubrik samt Seriesignum

- Volymernas nummer

- Artal

- Anmarkning (kolumn for ev. tilldggsinformation om en volym t.ex. annan placering
p.g.a. avvikande format. Se dven exemplet nedan).

Vissa forteckningsmallar har aven utrymme for s.k. serieanmarkning, dvs. uppgifter som
galler for hela serien/alla volymer t.ex. “Serien inbunden om ej annat anges” eller "For aren
fore 1980 se Inkommande skrivelser respektive Utgaende skrivelser”. Saknas detta falt for
generella noteringar gors dessa som inledande information i anmarkningskolumnen.
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Plats i arkivet kan ofta anges. Bra ar om for volymers placering anges hyllsektion (eller
hyllplan) for snabb och saker lokalisering - aven om det kan vara svart att halla uppgifterna
uppdaterade och darmed tillforlitliga.

Arkiv har ofta haft fortryckta férteckningsblad pa arkivbestandigt papper (med institutionens
namn, tex. Alands landskapsarkiv). Utver foérteckningsblanketterna kan finnas enklare
blanketter for s.k. kladdférteckningar, dvs. for noteringarna under arbetet innan inmatning/

renskrift.

Arkivforteckning i t.ex. Excel innebdr delvis annorlunda arbetssdtt dn fortryckta blanketter,
utskrifter (A4) ur forteckningsprogram eller av Word-mallar. Men férteckningen bér dnda, sa
ldnge allmdnna arkivschemat anvdnds, ldggas upp sd att inte bara samma information fas
med utan dven grundldggande struktur pd redovisningen foljs fér begriplighet och
overskddlighet. (Redovisning i en arkivférteckning dr alltid pa volymnivd, dvs. uppgifterna
anges for varje arkivkartong, band etc.)

Arkivforteckningen bér inte innehalla sekretessbelagd information, detta blir svarhanterbart
over tid (inte minst efter 6verforing till Landskapsarkivet). T.ex. for klienthandlingar anges

istallet for hela efternamn minimiantal bokstaver som behdvs for att sarskilja innehallet i

kartongerna. Artalen nedan avser undantagsvis ar for arkivlaggning/avstallning. Arkivering
av handlingar - 6verforing av handlingar fran arbetsrum eller handarkiv till arkivlokal - sker
normalt nar handlingarna blivit inaktuella i verksamheten, men kan aven som i detta exempel
folja av reglering (minimi- eller maximitider) i lag:

ARKIVKARTONG NR AR INNEHALL
23 2022 Ha

24 2022 Hel — Hen
25 2022 Her

26 2022 Hi - Ho

Avslutningsvis: om material ar odaterat, om handlingars sammanhang inte med rimlig
sakerhet kan faststallas osv. ange detta (6vrigt, m.m., diverse)! Detta handlar inte om att gora
det enkelt for sig, men verkligt svarbestambart material kan tillsvidare placeras som en
sarskild oordnad grupp, en sump* (under H eller U). Férblir handlingarna oidentifierade kan

*arkivradet Nils Nilsson i "Arkivkunskap” (Sjcitte tryckningen, Lund 1983, 5.89)
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gallring bli aktuell. Det viktiga ar att potentiellt eftersdkta handlingar inte géms - t.ex. som
ett "rattbo” underst i en arkivkartong med annars valordnat och korrekt redovisat innehall!

ETIKETTER

Etiketter - med uppgifter hamtade ur arkivférteckningen - klistras pa volymernas ryggar.
Under kartongldggningsarbetet kan kartongerna mdrkas/numreras med blyerts. Varje band
(motsv.) ska ha grundldaggande information pa etiketten pa ryggen. Tydlighet/lasbarhet, obs!

t.ex. avstand mellan de olika omgangarna med data, ar viktigt. Att skriva for hand - med

arkivbestandig penna - ska val inte uteslutas, men ar aven arbets-/tidskravande.
Etikettens data:

- arkivbildarens namn, t.ex. Kastelholms kommun

- seriens namn/rubrik, t.ex. Ovriga protokoll

- artal, dvs. aret/aren da handlingarna tillkommit (eller ibland ar for arkivlaggning)
- volymens signum, t.ex. Ce 7

Ur anmarkningskolumnen i arkivférteckningen hamtas vid behov (och sa langt utrymmet pa

etiketten tillater) tilldggsinformation - jfr. exemplet ovan med akter ordnade pa efternamn.

Datats placering pa etiketten ar formaliserad, ordning som ovan. Etiketten fasts pa volymens
rygg, i forsta hand 3 cm fran undre kant. (Vissa beddmer att placering pa ryggens évre del
minskar slitagerisken nar arkivkartonger lyfts i och ur hyllor.) Etikettens storlek bor inte
understiga 10,5 x 6 cm. Teckensnitt: tydligt samt standardiserat, dvs. fastslagen teckenstorlek
och konsekvent anvandning over tid.

Overst (efter 1-2 “"tomma rader’) kommunens eller kommunalférbundets namn
(alternativt logotyp), max. 4 rader. Efter 3-4 tomma rader serierubriken t.ex. Personalakter.
For rubriken reserveras minst 4 rader, men ofta krdavs anda nagon forkortad form. Efter
ytterligare 2-3 tomma rader artal, t.ex. 2021. Darefter 2 rader ned ev. extra uppgifter om
innehall, tex. Z - O. Slutligen 2-3 "tomma rader” ovanfér etikettens undre kant volymens
unika beteckning, t.ex. Ha 10.

Sjalva etiketten centreras pa arkivkartongens rygg och pa smalare kartonger, med t.ex. 2 cm
ryggbredd, viks delar av etiketten dver pa fram- respektive baksida.
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Kastelholms kommun
Kommunfullmiktige
och kommunstyrelse

Inkomna handlingar,
privatpersoner
och sammanslutningar

1969

Uu-0

...............................................

lllustration, ej "naturlig” storlek. "Hjalplinjer” for tydlighet och for att sadana behovs for
skarning/klippning av etiketter vid utskrift pd A4-papper frdn egen etikettmall, i t.ex. Word.

Volymens signum ar alltid unikt inom varje arkivbildare. Men fortecknas t.ex. namndernas
och/eller skolornas handlingar som separata arkiv, kan i en kommun férekomma flera
arkivkartonger med samma "personbeteckning”.

IT-arkivférteckningsprogram (arkivredovisningsprogram) genererar etiketter mer eller mindre

automatiskt for utskrift da data matats in for en serie. Programmen skapas [i Sverige] framst
for arkivinstitutioner med mdngder av olika arkiv. Det ingar register 6ver myndigheter och
andra arkivbildare samt omfattande sokmdjligheter. Marknaden dr jamforelsevis liten, vilket
avspeglas i licenskrav o. dyl.

Klister och etiketter behdver vara hallbara! Arkivbestéandiga sjalvhaftande etiketter samt
formellt godkant klister torde f.n. (april 2023) saknas. Nagra aterforsaljare i Sverige anger att
vissa klisteretiketter (A4-ark) "uppfyller krav enligt RA-FS 2006:4" och "etiketten ar speciellt
framtagen for arkivboxar” respektive "Arkivetiketterna uppfyller kraven i RA-FS 2006:4,
Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om tekniska krav for sjalvhaftande etiketter for
markning av arkivboxar m.m.” Men f.n. &r alla dessa etiketter slut i lager/hos underleverantor.
(Senaste versionen av ovannamnda foreskrift har nummer 2076:7 och heter Foreskrifter om
dndring av Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2006:4) och allmdnna rdd om tekniska krav och
certifiering.)
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Viss tveksamhet har rdtt och rader ev. fortséttningsvis for olika "hégklassiga” sjélvhdftande
etiketters klisterformdga. Dvs. sitter etiketterna kvar pa volymerna under decennier -
drhundraden - framéver. Arkivbestandigt papper anvdands om man limmar egentillverkade
etiketter (med t.ex. bokbinderilim Blind-Flex 1161 eller Eri Keeper). Aldringsbestandigt &r
acceptabelt, men kan goéras svarhanterligt av klistret!

IT (inkl. utskrifter)

Digitala/elektroniska dokument - text, bild eller ljud (eller ndgon kombination) - maste vara
uppbyggda pa ett standardiserat satt.

Formaten maste kunna hanteras av framtida apparatur och informationen vara avléasbar och

sOkbar for program, operativsystem o. dyl. som utvecklas i framtiden (ofta dessutom i olika

takt). Om inte kommer myndigheterna att std med mangder av filer samt stérre och mindre
IT-system, men utan mojlighet for samhallet att tillgodogora sig informationen.

| ett regelratt e-arkiv for t.ex. landskapets alla myndigheter med den bredd och diversifiering

av innehallet detta innebar kravs aven metadata, dvs. standardiserade strukturer och regler
for leveranser av nya data samt viss grundlaggande “information om informationen/datat”
vilken sakrar atersokningen och informationens tillforlitlighet.

Framstallningen av handlingar och lagringen av information som ska bevaras varaktigt eller

for viss tid framover ska enligt arkivlagens § 9 ske med anvdndning av material och metoder

som ar arkivbestdndiga. | vantan pa ett e-arkiv, ett regelratt IT-system for digital/elektronisk

langtidslagring, betyder detta att handlingar och information ska skrivas ut pa papper (eller
mikrofilm).

Enbart elektronisk forvaring ar alltsd som grundregel inte tilldten for dessa handlingar och
bestammelsen preciseras narmare i Alands landskapsregerings generella anvisningar for
varaktig forvaring i samband med kommunala arkivplaner, beslut ALR 2013/7037,
cirkular 30.8.2013. Beslutet finns bl.a. pa arkivet.ax under Till myndigheter.

Avsikten bakom Landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk
information som ska forvaras mer dn tio ar och varaktigt ar dock att mojliggora att
[vissa] handlingar vilka har skapats i elektroniskt format ska kunna forvaras i elektroniskt

format med sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv.

En faktor i handlingars hallbarhet, utdver papperet, ar amnena i tonern till skrivaren eller
kopiatorn. Sjdlva utrustningen, dvs. de skrivare, kopiatorer o. dyl. som anvands for
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framstallning av skrift pa papper, ska vara av ratt sort. Vid utskrift eller kopiering bestdms

kvaliteten pa handlingarna (= informationens bestéandighet) i slutdndan av en kombination

av ratt papper och ratt toner samt godkand apparatur och korrekt hantering. Se arkivet.ax

under Till myndigheter for mera om hur man hittar bl.a. godkdanda produkter.

Arkivplanen reglerar bevarande/gallring aven av elektroniskt/digitalt material. For
forstérande av elektroniskt material och utrustning se GALLRING (nedan under SAKERHET).

WEBBPLATSER

Innan en webbplats fornyas eller tas ur bruk, dvs. en hemsida laggs ned och ersatts av en
helt ny eller en genomgripande omarbetning av en existerande gors, ska arkivering
respektive gallring av den hittillsvarande beaktas. Webbplatser arkiveras for att dokumentera
utvecklingen av dem och deras innehall, hur deras funktion som informationsférmedlare och
kommunikationskanal har férandrats, t.ex. fran enkla former av interaktivitet till regelratta e-
tjanster. Glom inte ev. separata webbplatser t.ex. skolors egna.

Webbmaterial arkiveras/qallras som andra myndighetshandlingar, grundreglerna finns i

arkivplanen. Om unikt och viktigt material endast finns pa webbplatsen ska det nu sparas
undan permanent. Publicerade protokoll, budget, bokslut, styrdokument o. dyl. arkiveras
daremot i andra sammanhang.

Tillsvidare galler i forsta hand utskrifter (skarmdumpar) av som ett minimum de centrala
"sidorna” pa alla olika nivaer sa att webbplatsens uppbyggnad, dess visuella gestaltning samt
vilka typer av information som férmedlats blir ingdende dokumenterat. Webbkarta (motsv.)
som illustrerar webbplatsens struktur och publicerad information bevaras alltid. Om sddan
saknas behovs jamforelsevis mer av sidutskrifter for en uttémmande dokumentering.

Arbetsinsatsen upprepas sallan eller aldrig och det ar rimligt att satsa pa kvaliteten.
Webbsidorna bor skrivas ut ensidigt och i farg. S.k. dldringsbestandigt papper ar acceptabelt,
men anvand garna arkivbestandigt (80 gram - jfr. ovan samt MATERIAL, GENERELLT).

Finlands kommunfoérbund skriver om arkivering av webbinnehdll i Anvisning fér
kommunernas webbkommunikation (Kommunférbundets nétpublikation 2010). P& Aland kan
vi dock inte direkt tillampa de rekommendationer o. dyl. som férbundet hanvisar till.
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SAKERHET - LOKALER, ARKIVLAN, BEHORIG PERSONAL,
PERSONUPPGIFTER OCH SEKRETESS, GALLRING M.M.

ARKIVLOKALER

Handlingar som ska forvaras varaktigt ska enligt lag férvaras i sadana arkivutrymmen som
ar skyddade mot forstorelse, skada och obehdrig anvandning, dvs. férvaringsutrymmen som
ar sdkra mot brand, fukt, stold och annan averkan. Riksarkivets foreskrifter och
anvisningar angaende arkivutrymmen (2013) beskriver de tekniska kraven mer ingaende.
De kan nas tex. via arkivet.ax, Till myndigheter. Landskapsarkivet kan kontaktas for
besok/besiktningar av lokaler innan upphyrning eller ombyggnad.

Kassaskap och andra (lasbara) skap: Metallskdp skyddar inte nddvandigtvis mot brand.

Leverantor eller ibland markning alternativt certifieringsorgan (se t.ex. rise) ger svar. 120
minuter (2h) bor vara minimum, men finns skap fér 60 minuter dr de battre an inget skydd.
Observera dock att brandkarer prioriterar eftersok och raddning av manniskor.

| arkivutrymmen utan arbetsbord: mdrk enstaka arkivhyllor i arbetshdjd och hdll dem fria att

anvdndas vid uttag eller dterinsdttning av handlingar och andra mindre, tillfélliga
arbetsuppgifter.

Om behovet av arkivlokaler beaktas vid ombyggnad av fastighet (eller vid nybyggen) blir det
billigare dn att i efterhand bygga om.

ARKIVLAN OCH BEHORIG PERSONAL

Da arkivhandlingar tas ur en arkivkartong placeras ett "instickspapper” pa den plats dar
materialet tagits ut. Dessa lanestickor i en avvikande farg och med plats for tjanstemannens
namn, utldningsdatum samt noteringar om vilka handlingar som har lanats (t.ex. namn och
personbeteckning pa akten) bor finnas forberedda i arkivliokalen.

Om ej annat beslutats (i t.ex. instruktion for arkivfunktionen) far behoriga tjansteman lana
handlingar fran arkivet, lasa och kopiera men inte éverféra handlingar till nya pagaende
arenden. Lan ar inte tidsbegransade, men tjansteman som lanar arkivhandlingar ar ansvariga
for att materialet returneras.

For externa lan, till myndigheter utanfor kommunen/forbundet for tjanstebruk och offentliga
arkiv, behdvs beslut om ansvar for utlan, vem/vilka som star for ev. sekretessgranskning osv.
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Handlingarna utldnas mot kvittering. Privatpersoner ges tillgang till handlingar endast inom
arkivbildarens lokaliteter.

Arkivliokaler behover sarskilda |as och faststallda rutiner for tillgang till nycklar/passerkort.

PERSONUPPGIFTER OCH SEKRETESS

Med EU:s dataskyddsférordning (GDPR) och Landskapslag (2019:9) om dataskydd inom
landskaps- och kommunalfdrvaltningen foljer hanteringsregler for myndighetshandlingar/
arkivhandlingar for att forhindra att privat information sprids. Detsamma foljer av
sekretessbestammelserna i Offentlighetslag (2021:79) fér Aland och i olika speciallagar.

Myndigheter, inkl. kommuner och kommunalférbund, inte bara kan utan ska hamta in de
(ibland kansliga) personuppgifter de behdver for att ge service och fullgora sina skyldigheter
gentemot medborgare. Dataskydd och sekretessbestammelser utesluter inte arkivering och
bevarande for t.ex. vetenskaplig forskning. De hindrar inte att personuppgifter som tidigare
samlats in pa satt forenliga med férordningen och annan dataskyddslagstiftning senare
behandlas for arkivdndamal av allmant intresse, se t.ex. arkivlagen §§ 13d, 13e och 13f.

GALLRING

Gallring betyder en total forstoring av information/handlingar. Skyddet av personuppgifter
och ev. sekretess maste tryggas. Forfarandet ordnas sa att information inte hamnar i
handerna pa obehoriga. Mojligheterna till pappersatervinning (motsv.) kan alltsd vara
begransade. Handlingar kan forstéras genom sdnderdelning i dokumentforstérare (kan ev.
hyras in). Hemliga handlingar gar till uppbranning, med lasta containrar och entreprendr
man avtalat med om hanteringen. Elektroniskt material forstérs genom kop av tjanst fran
extern aktor (obs! avtal) eller forstors pa annat satt, t.ex. slagga for harddiskar och hammare
for mindre “minnen”.

S.k. rensning ar som grundregel inte tilldten, i arkivplanen ingadende beslut om bevarande
respektive gallring galler utan modifikationer. Arkivplaner har oftast en bilaga (motsv.) som
beskriver Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse. Har handlingstyper som avses dar inte
redan gallrats, kan man givetvis infor arkivering/kartonglaggning gallra de som blivit kvar.
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S.k. plockgallring ur t.ex. akter/dossiéer ar sallan arbetsekonomiskt rimlig i forhallande till

utrymmesvinsterna. Och aterigen - om handlingar som kan avskiljas vid arkivering inte
specificerats i arkivplanen som gallringsbara ar avsikten att inget ska borttas.

Gallring ur IT-system och elektroniska akter behdvs normalt inte, de mangder data som

lagras ar i praktiken sma. Gallring av digitalt material av utrymmes- och kostnadsskal kan
eventuellt behdva beaktas for t.ex. rontgenmaterial och “rorliga ljudsatta bilder” dar
datamangderna totalt sett méjligtvis kan bli betydande pa sikt. Aven i dessa fall ska
gallringsbeslut forstas finnas i arkivplan.

OVERFORING TILL LANDSKAPSARKIVET

Kontakta Landskapsarkivet i god tid innan for dverenskommelse om vad som kan levereras,

om ev. nddvandiga forberedelser och tidpunkt for leveransen.

Overféring regleras i arkivlagen: Handlingar 6verférs till Landskapsarkivet vid den tidpunkt
och med iakttagande av det forfarande Landskapsregeringen beslutar. Den overlatande
arkivbildaren svarar for férvaringen av handlingarna fére 6verféringen, for att handlingarna
stalls i sddant skick att de kan dverféras och for de kostnader som féranleds av dverféringen
till Landskapsarkivet.

Manga kommuner har levererat aldre handlingar - ndgon tydlig grans finns inte, men det
nyaste materialet ar inte sallan fran mitten av 1960-talet. Landskapsarkivet ser helst att

kommande leveranser fyller pa dar detta aldre material slutar. Detta for att minska riskerna

for luckor i arkiven och for att "enhetlighet” avsevart underlattar arbetet med mottagande
av handlingar nu och vid framtida leveranser. Vid behov kan kopior av arkivforteckning for de
dldre handlingarna frén kommunen fds via arkivet@regeringen.ax.

Vid leverans till Landskapsarkivet upprattar den dverlamnande myndigheten ett "kvitto” i tva
exemplar. Ett utdrag ur kommunens arkivférteckning kan fungera som bilaga till detta s.k.

leveransreversal da det behdvs en detaljerad specifikation dver arkivvolymerna som [dmnas,
gransaren och mangderna (dvs. antal volymer i varje serie).
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OVRIGT

ARKIVFUNKTIONEN (INKL. ANSVAR)

Arkivfunktion - begrepp ur finlandsk lagstiftning, som &ven finns i Alands arkivlag och med
central innebord: den funktion som styr upprdéttandet och hanteringen av handlingar och som
har till syfte att for olikartade behov av information sd dndamalsenligt som mdjligt férvara
den information som ingadr ( handlingarna (Nordisk Arkivleksikon, Kbpenhamn 1979).

Dvs. det ansvar som finns, den 6versyn och kontroll som behdver utévas och det arbete som
ska utforas for att handlingarna - oberoende av tekniskt format - ska kunna anvandas,
tillgangliggoras och arkiveras (alternativt gallras enligt faststalld arkivplan).

| arkivlagen (§ 5) kan man se att arkivfunktionen &r en del av arkivbildarens informations-

och dokumentfdrvaltning.

UR ARKIVLAGEN § 5 - 7 [/ direktcitat]:

- arkivfunktionen har till uppgift att sakerstdlla att handlingar halls tillgangliga och
bevaras, att skdta den informationstjanst som hanfor sig till dem, att bestamma
handlingars forvaringsvarde och att gallra ut onddigt material enligt faststalld
arkivplan

- arkivfunktionen ska skotas sa att den stdder arkivbildaren i dess uppgifter och
tillgodoser enskildas och sammanslutningars ratt att f& uppgifter ur offentliga

handlingar och att enskildas och sammanslutningars rattsskydd samt datasekretess
beaktas pa behorigt satt och att tillgangen pa handlingar som ansluter sig till

enskildas och sammanslutningars rattsskydd sakerstalls och att handlingarna betjanar

forskningen som informationskallor

- arkivfunktionens krav skall beaktas i arkivbildarens informations- och
dokumentforvaltning.

Ansvar ar centralt. Arkivfunktionen ska organiseras av kommunstyrelsen och den utser enligt
lagen den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion och
arkivbildning och svarar for de handlingar som ska forvaras varaktigt. | arkivplan eller
arkivinstruktion kan &ven anges O&vriga ansvariga tjansteman for namnder och
forvaltningsenheter (liksom for tjanstemannabeslut).
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ARKIVINSTRUKTION

Manga kommuner har eller har haft en av styrelsen antagen instruktion fér arkivfunktionen.

Anvisningar o. dyl. som tidigare fanns i arkivinstruktion (eller arkivstadga) kan om sa 6nskas
vid upprattandet av arkivplan 6verforas till planens inledande och/eller avslutande avsnitt
(alternativt bilagor). Arkivplan och arkivinstruktion ska inte motsaga varandra - dven om ju
arkivplanen alltid ar det styrdokument som tar 6ver alla dvriga kommunala styrdokument

avs. bevarande och gallring (och pa vissa andra punkter, se arkivlagen § 6).

Tva arkivstyrdokument ar en utmaning, framst vid uppdateringar men ocksa for att
fordelningen dem mellan avs. olika riktlinjer och all relevant information inte ar helt sjalvklar.
(Dubblering av uppgifter i dokumenten bdr minimeras dven med tanke pa dokumentens
anvandbarhet/begriplighet.) Da man ser éver arkivregler och information och hur dessa ev.
ska fordelas mellan olika styrdokument ar det bra att aven beakta huruvida anvisningar for
vissa processer som diarieféring samt ordnande och fortecknande av arkiv ska inga i (i forsta
hand) arkivinstruktionen - och da kanske som bilagor - eller om de ska utgora ytterligare tva
separata dokument.

A andra sidan kan en arkivinstruktion uppdateras internt med kommunstyrelsebeslut,
arkivplanen fordrar faststallande av Alands landskapsregering. (Om en reviderad arkivplan
aven innehaller andringar avs. bevarande/gallring stadgar arkivlagen om utldtande fran
Riksarkivet innan faststallandet, vilket kan gora att processen drar ut pa tiden.)

ARKIVTERMINOLOGI

For den som ev. blir oséker pa vad som ar vad finns de mest grundlaggande arkivtermerna
sadana de anvidnds pa Aland i enlighet med arkivlagen och annat regelverk p& webbplatsen,
se arkivet.ax under Till myndigheter.

DIARIEFORING | KORTHET

Grundregeln dr att handlingar som utgadr frdn och inkommer till en kommun diarieférs, men
det finns undantag. Nedan behandlas mera i detalj vad som diariefors och inte diariefors -
men observera att en sddan redovisning aldrig ar heltackande.
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Det &r myndighetshandlingar enligt definitionen i 6 § i Offentlighetslag (2021:79) for Aland
som diariefors.

Med myndighetshandling (tidigare: allmdn handling) avses en handling som férvaras hos en
myndighet och som antingen har inkommit till eller upprattats av en myndighet. En handling
anses ha blivit upprattad av en myndighet nar den har upprattats av ndagon som innehar
befattning vid eller annars verkar hos en myndighet. En handling anses ha kommit in till en
myndighet nar den har anlant till myndigheten eller kommit behdrig befattningshavare till
handa. En upptagning anses forvarad hos en myndighet om upptagningen ar tillganglig for
myndigheten med tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjdlv utnyttjar for dverforing i en
sadan form att den kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt.

| offentlighetslagen 7 § stadgas att handlingar som inte anses vara myndighetshandlingar ar
foljande:

1) brev eller andra handlingar som skickas personligen till den som innehar en
befattning vid eller annars verkar hos en myndighet d& handlingarna enbart &r
avsedda for mottagaren som innehavare av en annan stallning,

2) utkast och minnesanteckningar som upprattas inom en myndighet som ett led i
beredningen av ett drende da uppgifterna i en sddan handling varken kommer att
paverka eller har paverkat utgadngen i drendet

3) handlingar som enbart anvands for intern utbildning, informationssékning eller annan
darmed jamforbar intern anvandning inom en myndighet,

4) loggar eller forteckningar, som inte ligger till grund for beredningen av ett arende, i
vilka det automatiskt skapas anteckningar om handelser i myndighetens elektroniska
data- och kommunikationssystem,

5) handlingar som ingar i ett allmant bibliotek, samt

6) handlingar som har kommit in till en myndighet med anledning av en uppgift som
utfors for en enskilds rakning eller som upprattats for utférande av uppgiften.

Handlingar som diariefors:

- handlingar som forvantas ligga till grund for beslut i fullmaktige, styrelse, namnd,
annat organ eller av tjansteman

- inkommande handlingar som initierar eller ingar i ett drende

- bhandlingar som innehaller uppgifter som skyddas av sekretess
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- handlingar som beddms ha rattslig betydelse

E-post, fax etc. som ar myndighetshandling [tas tillsvidare ut pa papper och] diarieférs enligt
samma kriterier som en inkommen handling i pappersformat.

Handlingar som inte behover diarieforas:

- fakturor (ska dock datumstamplas)

- andra handlingar som hanteras enligt separata regler och rutiner. | vissa verksamheter
kan finnas speciella typer av drenden dar handlingar och atgarder registreras i for
dem sarskilt avsedda register (motsv.)

- konsultations- eller samradsmeddelanden mellan myndigheter, vilka inte kan anses
vara expedierade

- dubbletter och kopior

- meddelanden om kurser och andra inbjudningar

- tidningar och biblioteksmaterial

- reklam, broschyrer och likvardigt informationsmaterial

- icke inbegarda offerter

- foredragningslistor och protokoll [frdn kommunens egna organ]

- interna handlingar och meddelanden, interna anteckningar o. dyl. av tillfallig eller
ringa betydelse

- utkast och mellanversioner som ersatts av en slutlig version

- handlingar som erhalls till kinnedom t.ex. fran andra inkomna protokoll, bokslut

- Ovriga handlingar som inte till sitt innehall &r av sddan vikt att de [enligt arkivplanen]
behover arkiveras av kommunen

| diariet noteras:

- ankomst- eller avgangsdatum

- diarienummer (1/2024, 2/2024, 3/2024 osv.)

- avsandare/mottagare (motpart)

- innehall

- arkivbeteckning eller s6kbeteckning, om sadan finns. Kategoriseras darenden enligt
diarieplan (motsv.) far arendena beteckningar som t.ex. 1/2024 01, 2/2024 1, 3/2024
62

| diariet registreras inte enbart skrivelser och andra handlingar, utan alla hédndelser i drendet
t.ex. beslut och andra atgarder samt formella s.k. tjansteanteckningar (t.ex. om innehallet i
viktigt telefonsamtal).
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Har skrivelsen/handlingen rubrik eller drendemening anvands normalt den for att ange
innehall. Uppmarksamhet behdvs anda sa att rubriken speglar det faktiska innehallet. Lite
extra tid och omsorgsfullhet underlattar framtida s6kning och diarieféringen av nya - eller
kanske faktiskt inte alls nya - drenden! Registrera, sa langt maojligt, med ord/formuleringar
som ar sokbara och som sarskiljer drendet fran andra liknande drenden. Var utforlig, men
svamla inte. Undvik eller forkorta angdende, avseende och andra "utfyllnadsord”.

Diarieforing bor ske pa ett sadant satt att det dr mojligt att:

- Overblicka ett arendes hela livscykel

- visa om och nar en handling inkommit eller avsants

- snabbt (och latt) finna handlingar/information som behdvs

- sOka efter/lokalisera aldre, avslutade eller icke-avslutade, darenden
- underlatta sorteringen av handlingar

DIARIEPLANER (DIARIESCHEMAN)

Kategorisera drenden i diariet enligt en diarieplan (ett diarieschema) kan man gora pa ett
antal olika satt. Exempel ar Kommunernas gemensamma uppgiftsklassificering fran
1.1.2009, kompletterad 3.2.2011 med 05 Socialvdrd och 9.6.2070 med 06 Hdlsovard.

En annan mdjlighet att separera olika drendetyper for att underlatta framtida atersékning
kan ev. vara att utgd ifrdn ASUB:s upplagg. Indelningarna &r variationer p4 samma teman,
alla har lyder under samma kommunallag och speciallagstiftning. Aven de frivilliga
atagandena &r langt desamma. Obs! dock skillnaderna mellan Alands kommuner och de i
resten av Finland avseende t.ex. kommunallag och speciallagstiftning, vilka kan komplicera
tilldimpningen av uppgiftsklassificeringen. (Jfr. ovan under ARKIVSCHEMA.)

T.ex. ger indelningen i Landskapsarkivets s.k. mallplan denna diarieplan:

0 Allman forvaltning och administration

1 Ekonomi

2 Personal

3 Kultur och fritid

4 Naringslivs- och dvriga utvecklingsfragor
5 Samhallsplanering och infrastruktur

6 Social omsorg

7 Utbildning

8 VAKANT

9 Ovrigt

25



"Ovrigt” ska, om diarieplanen &r vilgjord, séllan behdéva anviandas. Obs! ocksa att
diarieplaner for att fylla sin funktion for atersdkningen ska andras sa sallan som majligt.

Efter inforandet av KST (och med grundskola och barnomsorg numera tillsammans) ger en

ev. underindelning enligt mallplanen féljande diarieplan:

0 ALLMAN FORVALTNING OCH ADMINISTRATION
01 Allmant

02 EU-projekt/program

03 Information och kommunikation

04 Miljo & hallbarhet

05 Projekthandlingar (motsv.)

1 EKONOMI

2 PERSONAL

21 Allmant

22 Loner och pensioner

3 KULTUR OCH FRITID

4 NARINGSLIVS- OCH OVRIGA UTVECKLINGSFRAGOR
41 Allmant

42 Inflyttning och integration

43 Lantbruksadministration

5 SAMHALLSPLANERING OCH INFRASTRUKTUR
51 Allmant

52 Befolkningsskydd samt Brand- och raddningsverksamhet
53 Plan och bygg

54 Renhallning

55 Trafik

56 Vatten och avlopp

57 Vagar

6 SOCIAL OMSORG

61 Allmant

62 Aldreomsorg

7 UTBILDNING

71 Allmant

72 Barnomsorg

73 Skola
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Antalet nivaer varierar efter behov. Finns flera nivaer i en kategori, diarieférs inget pa
huvudnivan.

Att beakta vid uppdatering av diariesystem, diarierutiner och/eller diarieplan:

- har kommunen ett [centralt] diarium eller flera diarier?

- anvander kommunen IT-diarium, arendehanteringssystem, dokument- och
arendehanteringssystem (med mojlighet till inskanning) eller ndgon kombination av
olika moduler/system, ev. inklusive viss analog hantering?

- anvands aven postbok?

- anvands sdrskild postlista (i eller utanfér diariesystemet) for att registrera s.k.
rutinmassig korrespondens?

- vid inférande av [ny] diarieplan: Andras plan, anpassad eller egen plan? Siffror
och/eller bokstaver och i sa fall vilka? Som alltid: ju mer standardiserat, ju farre egna
tillampningar och variationer, desto battre for sdkbarheten over tid. Och tio grupper
(motsv.) for de huvudsakliga arendetyperna ar givetvis inget "heligt” antal.

BEVARANDE OCH GALLRING (INKL. UTSKRIFTER)

Allt detta ska framgad av arkivplanen, men for undvikande av oklarheter, en sammanfattning.

Grundregeln ar att diarieforda handlingar forvaras varaktigt. Dock kan det finnas diarieférda
handlingar som enligt planen gallras efter en bestamd tid. T.ex. ansékningshandlingar fran
personer som sokt en vakant tjanst - ansokningar med bilagor for de som inte erhallit
tjansten gallras. Av arkivplanen framgar nar detta kan goras, t.ex. efter 2 ar eller "vid
inaktualitet” (dvs. efter att beslutet om anstallning vunnit laga kraft). En sarbestammelse i
arkivplanen vager tyngre an den allmanna bestammelsen i planen, darfér kan aven vissa
diarieférda handlingar gallras om sa anges for den specifika handlingstypen. Detta betyder
samtidigt att s.k. rensning och s.k. plockgallring i diarieakter inte ar aktuell - gallringbara
handlingar maste ha specificerats i arkivplanen.

| arkivplanen eller instruktionen for arkivfunktionen finns anvisningar om sjalva gallringen,
om t.ex. protokollférda gallringstillfallen eller anteckning i diariet om gallring.

Postbocker eller postlistor som ersatter diarium bevaras varaktigt liksom de handlingar som

registrerats i dem. Ej diarieford s.k. rutinmdssig korrespondens - vad sager arkivplanen? Vid
inaktualitet, 2 ar, 10 ar?
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Diarier bevaras varaktigt. Tillsvidare betyder detta utskrifter, jfr. dock LF (2021:155) om
arkivering av elektronisk information som ska férvaras mer dn tio dr och varaktigt (ovan, under
IT). Utskrifter gors - for att faktiskt fungera som soékingang till de diarieférda handlingarna -
inte enbart i diarienummerordning (kronologiskt) utan dven pa motpart och om mdijligt

ocksa enligt diarieplan (motsv.). Utskrifter av drendena sorterade pa kategori ar, sa lange inte
diariet kan bevaras i e-arkiv, det absolut lattaste och sdkraste sattet att framodver hitta
information/handlingar som diarieforts.

FOREMAL, PRIVATARKIV M.M.

“Ibland far kommuner sma donationer t.ex. en folkdrékt”

Kommunarkiv (motsv.) ar framst till for myndighetshandlingar, kommunens information/
dokumentation. Inklusive t.ex. fotografier, filmer och andra ljud- och/eller bildinspelningar.
Foremadl kan undantagsvis vara arkivhandling, t.ex. exemplar insdanda med anbud i
upphandlingsarende.

Privata féremal (och handlingar):

Folkdrakter eller enstaka andra foéremal med anknytning till kommunen kan - speciellt
tillsammans med arkivhandlingar - tas emot om kommunen bedémer att man kan och vill
ta ansvar for materialet for framtiden.

Att beakta:

- andra databarare an papper sasom filmer, ljudband, negativ m.m. kan stalla speciella
krav pa forvaringen och kan aven behova sakerhetskopieras for att dverleva.

- finns uppgift om datum, motiv/personer, fotograf (upphovsratt)? Ar band, filmer etc.
hanterbara eller har de redan "kladdat ihop”? Ovriga material som tyg kan ev. ocksé
vara kravande. Kontrollera ev. forekomst av moége|, silverfiskar m.m.!

- mall for Overlatelseavtal: donation eller deposition, dvs. blir dganderatten

kommunens

- enkel policy: om och pa vilka villkor tar kommunen emot nagot. Ev. intern ansvars-
och arbetsfordelning arkiv - bibliotek

- redovisning i t.ex. arkivforteckning eller bibliotekskatalog (motsv.) av atminstone
grundlaggande uppgifter sa att de som séker ndgon/nagot kan fa napp [pa webben]

Landskapsarkivet kan i viss utstrackning ge ytterligare rad. Avseende sjalva skotseln av
speciellt fdremal ev. dven Alands museum.
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"Kuvert, ett mindre antal, inkomna till kommunen dren 1947 - 1960?"

Kuvert som inte kan kopplas till inkomna brev ar gallringsbara. Kuvert sparas endast
undantagsvis. Exempel: Ett brev har kommit in forsent, vilket paverkat hanteringen av
arendet, poststampeln bevisar att forsandelsen var forsenad. Alternativt, kuvert med anbud
dar poststampel och/eller diariestampel visar att anbudet inkommit i tid.

Enstaka kuvert, kanske framforallt kuvert dldre an fran ovannamnda period, kan hittas i arkiv.
Om kuverten konstateras inte inga i myndighetsarkivet, kan det vara legitimt att t.ex.
anvanda dem som rekuvisita i utstallningar.

Privatpersoners brev (inkl. kuvert): Om privata arkiv tas emot kan i dem inga relativt
omfattande korrespondens. Om kuverten bevarats - och om breven fortsattningsvis ligger
vikta i dem - kan man med brevkniv skara upp kuvertets “kortsidor” och pa sa vis skapa ett
[mindre] omslag till de utvikta breven. OBS! att da privata brev ofta ar informella, kan kuvert
ge vardefull information om tid och avsandare.

OM INBINDNING

Att binda in t.ex. protokoll @r i grunden ett bra satt att sakerstalla att viktiga handlingar
bevaras! (Aven i ett "vérsta scenario” dar en entreprendr getts i uppdrag att témma utrymda
arbetsrum pa det som aterstar, torde de flesta av dem tveka infor rader av "vackra” inbundna
band och fraga innan handlingarna faktiskt slangs.)

Men metoden har nackdelar. Prepareringen och kontrollen av attinga gem, haftklamrar m.m.
finns kvar och att alla handlingar finns med och i ratt ordning ar arbetskravande. Inbundna
band ar svara att hantera vid kopiering eller scanning och resultatet blir ofta av samre kvalitet
med svarta strak och risk att all text inte ar laslig.

Det ar inte heller sjalvklart att hitta bokbindare med arkivgodkanda material och metoder.
Sammantaget rekommenderar Landskapsarkivet inte langre att arkivhandlingar binds in.
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SOCIALVARDENS ARKIV, BILAGAN TILL § 24

Lagen indelar klienthandlingarna enligt s.k. serviceuppgifter (hdr i bokstavsordning):

- adoptionsradgivning

- barnskydd

- faststdllande av underhallsbidrag for barn

- faststédllande av underhallsbidrag for make

- framjande av integration

- handikappservice

- hemservice

- medling i familjefragor

- missbrukarvard

- radgivning i uppfostrings- och familjefragor

- service enligt socialvardslagen

- social kreditgivning

- stod for narstaendevard

- stodjande av sysselsadttningen av arbetsl6sa

- stodjande av sysselsattningen av personer med funktionsnedsattning
- tryggande av vardnad om barn och umgingesratt
- utkomststod

- utredning av faderskap

- aldreservice

Varaktigt bevarande av klienthandlingarna (socialvardens drenden) ar utgangspunkten. Vissa

kommuner har vid faststallandet av arkivplanen sdkt och fatt undantag for dels medling i
familjefragor (gallras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar efter klientens dod), dels
sysselsattningsfraimjande atgarder / stédjande av sysselsdttningen av arbetsl6sa
(samma gallringsfrist).

Av serviceuppgifterna ar det fr. 0. m. 2021 nastan enbart dldrevarden som inte skéts av KST

Kommunernas socialtjénst k. f.
Det ar oklart om och hur langt tillbaka kommunerna anvant indelningen i denna lag.

Annat att beakta ar bl.a.

- Specialomsorger om utvecklingsstorda ska fran 1994 i sin helhet ha skotts av
Alands omsorgsférbund k. f., nuv. KST Kommunernas socialtjcinst k. f.
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- Barnatillsyningsmannaarenden har varit samlingsnamn for faderskapsarenden,
underhallsbidragsdrenden samt drenden om vardnad, boende och umgangesratt

- Kopttjanster (eller motsv. samarbeten) dar klienthandlingarna ev. aldrig éverforts till
respektive "kdparkommun”:

- Adoptionsradgivning - koptjanst fran Rddda Barnen pa Aland r.f.

- Missbrukarvard - Beroendemottagningen (Alkohol- och drogmottagningen) med
Mariehamns stad som huvudman hade éppenvérdstjanster for Aland. Tjanster pa
behandlingshem kdptes i forsta hand av Malax kommun, Pixnekliniken

- Radgivning i uppfostrings- och familjefragor (familjeradgivning) - koptjéanst fran
Folkhélsan pa Aland r.f.

Vid samarbeten i gemensam namnd skdts arkivering av vardkommunen. Exempelvis var

Socialnéamnden (social- och omsorgsnamnden) fr.o.m. 2008 en gemensam namnd for Sunds
kommun och Vardé kommun, med Sund som vardkommun.

Andra motsvarande samarbeten var mer informella. Exempelvis hade Geta kommun avtalat

med Finstréms kommun om att Finstrom hade hand om stora delar av Getas individ- och
familjeomsorg (“séd gott som alla verksamheter som ar overforda pa KST i dag”), dvs.
tjanstemannen vid socialkontoret i Finstrom handlade dven Getas arenden inom individ- och
familjeomsorg. Okant nar detta startade.

*kkkkkk

Fragor pa denna manual kan tillsvidare stdillas till huvudforfattaren

arkivarie Inger Johansson inger.johansson@regeringen.ax
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http://www.mariehamn.ax/Avdelningen_for_social_service/Alkohol_och_drogmottagning
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